
Konvertera gamla filformat i 

SharePoint/SOFIA Online
Obs! gäller Excel, Word samt PowerPoint

Filändelse Excell PowerPoint Word

Gammalt .xls .ppt .doc

Nytt .xlsx .pptx .docx



Klicka på ”Dokument” för att gå till 
dokumentbiblioteket.

Klicka på Dokumentet som du ska 
konvertera.

Obs! Du kan se filändelsen efter filnamnet.



Klicka på ”Redigera dokument” och välj 
sedan ”Redigera”.



Klicka på ”Konvertera”. Klicka på ”Edit” i nästa ruta.
Gå sedan tillbaka till 

dokumentbiblioteket genom att kryssa 
ned dokumentet



Nu finns det två dokument som är 
identiska varav ett är i det nya 

filformatet som stöds av Office 365.

Öppna upp det nya dokumentet och se 
så att det är identiskt med det gamla 

(det nya dokumentet har ett ”x” i slutet 
av filändelsen)

OBS! När du gjort kollen och det stämmer så måste det gamla
dokumentet tas bort. För att ta bort ett dokument se lathund: 

”Ta bort dokument i SharePoint/SOFIA Online”



Man kan även se på en ikon i dokumentbiblioteket om det är 
ett gammalt filformat eller nytt!

Gammalt Excel-format

Nytt Excel-format

Gammalt PowerPoint-format

Nytt PowerPoint format

Gammalt Word-format

Nytt Word-format


